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الوكالة الليبية للترقيم الدولي الموحد للككاب 


الحمد لله رب العالمين”. , و الصلاة و السلام 

تمعن مكمو نبو علي الى ني صتحة الطلييين 

الطاهرين 

الحمد لله الذي هدانا لهذا و ما كنا لنهتدي 

لولا أن هدانا الله. 

أما تعد ووو 

انتشر استخدام جهاز الكمبيوتر 9 الانترنت 9 
تطبيقاتهما المختلفة انتشاراً واسعا , و امتزجت 
هذه التطبيقات بحياتنا اليومية في شتى المجالات 
-العلمية منها و التعليمية والترفيهية و مجالات 
الغال و الاعمان امتراغا بصعف فصلة2: وطاهرت 
العديد و العديد من التطبيقات و البرامج المختلفة 
الاحتياجات المتزايدة في كل مجال. 

9و اضحى استخدام هذه التطبيقات جزرء اساسياً 
يحدون أنفسهم مضطرين لاستخدام هذه 
التطبيقات و التعامل معها. 

دقعني هذا إلى أن أسطر هذه السلسلة لتكون 
بمثابة المدخل السريع الى تعلم استخدام 
المتنوعة و التي تطور يوما بعد يوم ر و لتقدم هذه 
بأسلوب سهل و . طريقة بسيطة , حتى يتسنى 


للجميع -مهما اختلفت أعمارهم 9 تباينت 
خلفياتهم العلمية- الإطلاع على هذه السلسلة, و 
امسيعابها والاستهادة مها فى افل فثرة رمتية. 
ذكرها هنا, و هي ان هذه النقنيات الحديثة 
وسائل الاتصالات الحديثة من انترنت و الهاتف 
الخلوي -أو النقال أو المحمول- هي ادوات 9 
تقنيات قد سخرها الله لنا, فيجب علينا ان نتقي 
الله في استخدامها, 9 لا ننتسيء استخدامها و 9 
لنضع الله نصب اعيننا , و لا نجعل الله اهون 
الناظرين : إلينا , و نتذكر قوله تعالي:- 8 5 0 
با أنه الْذِينَ آمَبُوا انّقُوا الله وَلْتَنظز بَفْسْ ما 

قَدَّمَتْ لِعَدِ وَانَهُوا الله إن اللةِ خَبِيرُ بِمَا تَعْملُونَ (18) 
وَلَا تكوثوا كالذينَ تشوا الله فَأنسَاهُمْ أَنفْسَهُمْ 
أُوْلَيْكَ هُمْ القَاسِقُونَ (19) [إسورة الحشر :8--19] 
و حتى لا نكون من اللذين قال الله 

فخلف من بَعْدِهِمْ خَلْفْ أَضَاعُوا الضَّلَاة وَاتَبَعُوا الشََهَوَاتِ 
ففسَوّف , ن عثا [ سورة مريم :و5] 

مهو + 6- 5 

مَا يَلْفِظ مِن قَوْلٍ إلا لَدَيْهِ رَقِيبُ عَتِيدُ (18) 

[سورة ق :18] 

فيجب علينا ان نتذكر الله و نتقيه , و ان 


اجدابيا- 2013 


الفصل الأول 
البداية مع برنامج 
ميكروسوفت اكسيل 2013 
13 أعع15:22 غ1/11©10501 


البداية مع برنامج 
مدكووسو قت أكون 2013 


برنامج ميكروسوفت "آكسيل" (1ع2:<0 ) هو برنامج لجداول 
البيانات, ,و يعتبر من اشهر برامج جداول البيانات و اكثرها انتشاراً, 
و يقدم هذا الكتاب مدخل سريع لتعلم الاصدار 2013 من هذا 
البرنامج. 


فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت " اكسيل " ( اع8:<0 ) 
لفتح و ند تشغيل برنامج ميكر وسوفت ّْْ! كسيل " (اعع<«ط ) ننفر على 
"ايقونة" ( 1202 ) البرنامج من "شاشة البداية" (دءعء 5 6هاذ) . 


فيتم فتح و تشغيل بر 000 "اكسيل" (0لمع:<:2 ) و 
0 البرنامج امامنا 0 الشاشة. 


يمكننا ايضا فتح و تشغيل البرنامج بالنقر على "ايقونة" (12002 ) 
البرنامج من شريط "بدء التشغيل السريع" ( عناة.آ ع1ع011 ), أو من 
" سطح المكتب" ((م122510 ) اذا وجدنا "الايقونة" (102 ) في هذه 


الاماكن. 


التعرف على نافذة برنامج ميكروسوفت " اكسيل " ( [ع2:22 ) 
عند فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "اكسيل" (ع8:<0) تظهر 
نافذة البداية التي تعرض علينا اختيار نوع الملف الذي نريد إنشائه , 
فننقر منها على "'مصنف فارغ " 1160115001 ع81301) لإنشاء ملف جدول 
بيانات فارغ. 


فتح نافذة المصنف الفارغ 


فدكرو يهو قت "اكسيل' ' ( اعمط ). 


تحتوي نافذة برنامج ميكروسوفت "اكسيل" القت ) على 
العناصر الاساسية للنوافذ في بيثة نظام التشغيل '"ويندوز'"' 7 ) 
75 ), فنجد " شريط عنوان النافذة" 15 اغة1 ) في اعلى نافذة 
البرنامج ., يعرض عنوان النافذة او ملف جدول البيانات الحالي , 

يحتوي "شريط عنوان النافذة" (:823 11006 ) على ازرار التحكم 
القياسية زر "اغلاق" (©01056) ) وزر "تكبير/ استعادة" ( 
2/6560 ) و زر "تصغير" ( ©012تتطتالا ). 


9و اسفل "شريط عنوان النافده ” 90 [ع11 ) نجد لجعو من 


و الجدير بالذكر هنا ان هذه التبويبات حلت محل القوائم في 
الاصدارات القديمة من برنامج ميكروسوفت "اكسيل" (8:01 ). 
للاوامر التي نريد, فبالنقر على ر نيزا التويت بثي فنخ النيونات وينم 

و في اسفل النافذة نجد -5 الحالة" (:23 كناة)5 ) الذي 
تغر ص :تعض الععلومات المفيدة عن ملق عدول الببانات الخال 


البدء في استخدم برنامج ميكروسوفت " اكسيل " ( [عع2:2 ) 

للبدء في استخدام برنامج ميكروسوفت "اكسيل" (ع<2 ) 
لانشاء الجداول الالكترونية او جداول البيانات, ننئقر على الخلية 
التي نريد ادخال البيانات فيها , ثم نستخدم "لوحة المفاتيح" ( 
نووز ) لإدخال او كتابة البيانات التي نريد., سواء كانت هذه 
البيانات رقم او نص او تاريخ , و بعد الانتهاء من الكتابة نضغط على 
مفتاح "الادخال" (2ع:22 ) فيتم ادخال البيانات الى الخلية. 

يمكننا إدخال -او كتابة- النصوص باستخدام "لوحة المفاتيح" ( 
لتددطزء>1 ) بالغة العربية ,أو بالغة الانجليزية ,أو بأي لغة أخرى يتم 
إعداد جهاز الكمبيوتر للكتابة بها, و يعرض "شريط اللغة" ( 1.32811386 
5 ) الذي يظهر في "شريط المهام" (:23 1351 ) اسفل الشاشة 
رمز أو "أيقونة" ( 1202 ) اللغة الحالية التي يمكن الكتابة بها , فيرمز 


للغة العربية بالرمز (عرب) , و اللغة الانجليزية بالرمز ( 5216 ). 


التبديل بي-ن لغات الإدخال 
يمكننا التبديل بين لغات الادخال -أي التبديل بين الكتابة باللغة 
العربية او الكتابة باللغة الانجليزية- بالنقر على "ايقونة" (1022 ) 
اللغة المطلوبة من قائمة اللغات المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا 
التي تظهر عند النقر على "أيقونة' ' (د1 ) اللغة من "شريط اللغة" 
( 8831 1.32811386 ) الموجود في "شريط المهام" (:03 1351 ) اسفل 


أو يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (122©7003:0 ) للتبديل بين 
لغات ؛ الادخال و ذلك بالضغط على مفتاح (251 ) من "لوحة المفاتيح 
( كتدمطتزء1 ) و الاستمرار في الضغط , و الضغط على مفتاح 9 ( 
في نفس الوقت, فيتم التبديل بين لغات الادخال, و تظهر ايقونة 
اللغة الحالية في "'شريط اللغة" ( 2831 132511386 ) . 


او يمكننا الضغط على مفتاح شعار "الويندوز" من لوحة 
المفاتيح و الضغط على مفتاح المسافة (©5230) في نفس الوقت 
فتظهر قائمة بلغات الإدخال المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا و 
يتم التبديل بينها. 


حفظ جدول البيانات 
بعد الانتهاء من إدخال -او كتابة- البيانات الذي نريد في برنامج 
ميكروسوفت "اكسيل" ( 2*1 ) , نقوم بحفظ ملف جدول البيانات 
هذا -او "المصنف" (10:15001 )-و ذلك بالنقر على راس تبويب 
" ملف ' 0 التبويب و عرض محتوياته , ثم النقر من هذا 
التبويب على " " (ع5577 ). 


فتظهر نافذة "حفظ باسم " (855 53176) التي تساعدنا على اختيار 
مكان حفظ هذا الملف, حيث يمكننا حفظ الملف إما في جهاز 
الكمبيوتر لدينا , او في الانترنت باستخدام خيارات (ع519101) . 


لحفظ الملف في جهاز الكمبيوتر لدينا ننقر من هذه النافذة 
على "الكمبيوتر" (10167م0012)) , ثم ننقر على زر "استعراض" (810175) . 


فيظهر "مربع حوار" ( :80 1013108 ) " حفظ باسم" ( 355 53176 ) الذي 
يساعدنا على اختيار اسم لملف جدول البيانات هذا و تحديد مكان 
حفظه في جهاز الكمبيوتر لدينا. 


في الجهة اليسرى من "مربع الحوار" (20<2 1013108 ) هذا تظهر 
قائمة "بمشغلات الاقراص" (5ع1(1126 11512 ) المتوفرة في جهاز 
الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين الخاصة او مجلدات التخزين 
الخاصة. 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (102 ) احد "مشغلات 
الاقراص" (5ع1(:17 !115 ) او مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
مساحة "مربع الحوار" (20:2 113108 ). 


و في اعلى "مربع الحوار" (202 211308 ) خانة تعرض اسم 
المكان المفتوح او المعروض حالياً,. سواء كان مجلد او "مشغل 
اقراص" (ع112(آ عاوزطا ). 


لحفظ ملف جدول البيانات نحدد اسم لهذا الملف و ندخله في 
خانة "اسم الملف" (83226 28116 ) في الجهى السفلى من "مريع 
الحوار" (<:20 113105 ).او يمكننا ترك الاسم الافتراضي الذي يقترحه 
البرنامج كما هو. 


ثم نحدد مكان حفظ هذا الملف في جهاز الكمبيوتر لدينا , و 


يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لتحديد مكان حفظ 
الملف "بالنقر" ( »011 ) على رمز او "ايقونة" ( 1-00 ) احد " مشغلات 
الاقراص" ( 1(:1725 ءإ5ز! ) او احد المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى 
"لمربع الحوار" (<:20 113108 ) , ثم "النقر المزدوج" (عن 011 16اطتاه<1 ) 
على المجلدات و المجلدات الفرعية التي تحتويها "مشغلات 
الاقراص" (1(1765 :1151 ) هذه و التي تظهر في مساحة عرض 
المحتويات من "مربع الحوار" (<:20 1013108 ). 

و عند الوصول لمكان الحفظ المطلوب ننقر على زر "'حفظ" ( 
5397 ) من "'مربع حوار" (:80 10113208 ) " حفظ باسم" ( 35 531726 ) فيتم 
حفظ الملف بالاسم و في المكان الذي اخترناه, و يختفي "مربيع 
الحوار" (20:2 1013108 ) من امامنا. 

و من ناحية اخرى يمكننا في أي وقت النقر على زر "الغاء 
الامر" (1عع22ت0 ) او زر "الاغلاق" (ع0105) ) من اعلى "مربع الحوار" ( 
201 1013105 ) لإغلاقه بدون حفظ الملف. 


مثال 
نفرض اننا نريد إنشاء جدول بيانات و حفظه في جهاز الكمبيوتر 
لدينا باستخدام برنامج جداول البيانات ميكروسوفت "اكسيل" ( 
اء<:8 ), لإجراء ذلك سنقوم اولا بفتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت 
"اكسيل" (1:661 ) ثم تدخل السانات: التي تريد , د لنفرضا أن هذه 
البيانات تتمثل في الجدول التالي:- 


بعد الانتهاء من كتابة الرسالة ننقر على راس تبويب "ملف" ( 
56 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب 
على "حفظ" (ع5356 ), ثم من نافذة "حفظ باسم" (425 53176) ننقر 
على "الكمبيوتر" (11]617م0011)) , ثم ننقر على زر "استعراض" (210175) و 
فيظهر لنا "مربع حوار" (:80 213108 ) " حفظ بأسم" ( 85 5376 ) الذي 
يساعدنا على اختيار اسم لجدول البيانات الذي نقوم بحفظه و 
تحديد مكان حفظه في جهاز الكمبيوتر لدينا كما ذكرنا سابقا. 

نختار اسم لجدول البيانات هذا و ليكن مثلا ( 172180011 ) و 
ندخله في خانة "اسم الملف" ( 83226 2:16 ) من "مريبع حوار" ( 1013108 
802 ) " حفظ باسم" ( 35 53576 ). 


ثم نحدد مكان حفظ هذا الملف و ليكن مثلا في "مشغل 
الاقراص" (©1(:17 :1151 ) "دي" ( 12 ) , للذهاب الى "'مشغل الاقرا ص" ( 
11597 :10151 ) "دي" ( 1 ) ننئقر على رمز " مشغل الاقراص" ( ©1117[ ع[وزد[ 
) من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" (:80 212108 ) "حفظ باسم" ( 
كق ع535 ). 


ثم على زر "حفظ" ( 53726 ) من "تريخ الجواذ" ( 80 1213108 ) 
هذا. 


فيتم حفظ و تخزين ملف جدول البيانات ( 10780011 ) في 
'" مشغل الاقراص" (©1(1172 ءا5زدا ) "دي" ( 2 ). 


إغلاق برنامج ميكروسوفت " اكسيل " ( اع8:<0 ) 
بعد الانتهاء من إنشاء جدول البيانات و حفظه في جهاز 
الكمبيوتر لدينا , و الانتهاء من استخدام برنامج ميكروسوفت 
"اكسيل" (اعع:<:8 ) نقوم بإنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, و يكون 
ذلك بالنقر على زر "الإغلاق" (©20105) من أعلى نافذة البرنامج. 


فيتم إنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج. و تختفي نافذة البرنامج 
من امامنا على الشاشة. 
فتح ملف جدول بيانات موحود مسبقا 
لفتح جدول بيانات موجود مسبقاً باستخدم برنامج ميكروسوفت 
"اكسيل' ' (اعععط ( نقوم اولاً بفتح 9 تشغيل برنامج ميكروسوفت 
"اكسيل" (2:1 ) , ثم ننقر على رأس تبويب "ملف" ( 7116 ) لفتح 
معم0 ). 
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نافذة "فتح" (0267) التي تساعدنا على تحديد مكان وجود 
الملف 0 جدول البيانات الذي نريد فتحه, حيث يمكن ان توجد 
الملفات و جداول البيانات إما في جهاز الكمبيوتر لدينا , او في 
الانترنت -باستخدام خيارات ا 
هذه النافذة على "الكمبيوتر" 00 و قم ننقر 0 زر 
"استعراض" (272015) . 


فيظهر "مربع حوار" (80 212108 ) "فتح" ( 0260 ) الذي يساعدنا 
على اختيار الملف او جدول البيانات الذي نريد فتحه. 


بالنظر الى "مريع الحوار" (<:280 103108 ) "فتح" (0060 ) نجده 
يشبه لحد كبير "مربع الحوار" (<:20 1013108 ) " حفظ باسم" ( 45 53976 ) 
الذي تعرفنا عليه في الفقرة السابقة, ففي الجهة اليسرى من 
"مربع الحوار" (:20 1013108 ) هذا تظهر قائمة '" بمشغلات الاقراص" ( 
765 10151 ) المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين 
الخاصة او مجلدات التخزين الخاصة. 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (102 ) احد "مشغلات 
الاقراص" (5ع1(:17 :[1(15 ) او مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
مساحة "مربع الحوار" (20:2 113108 ). 


و في اعلى "مربع الحوار" (*80 211208 ) نجد خانة تعرض اسم 


المكان المفتوح او المعروض حاليا , سواء كان مجلد او "'مشغل 
اقراص" (1:76(! ,[5ز2 ). 


نانب (:0) 4و0 اهما ١‏ عسسمصممء ١‏ وت 


لاختيار الملف او جدول البيانات الذي نريد فتحه و عرض 
محتوياته يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لدينا ل 
(عءء1ا0 ) على رموز او "ايقونات" ( 12025 ) " مشغلات الاقراص" ( 151[ 
175 ) أو المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" ( 
201 10131058 ) , ثم "النقر المزدوج" (لء11ن ع1ط5ناه(1 ) على المجلدات و 
المجلدات الفرعية التي تحتويه "مشغلات الاقراص" ( 11165 1[وز[ ) 
هذه و التي تظهر في مساحة عرض المحتويات من "مربع الحوار' ' ) 
20 1013108 ) , و عند الوصول للملف او لجدول البيانات المطلوب 
ننقر عليه نقرة واحدة (علنان ) لتحديده , ثم ننقر على زر ' 'فتح" ( 


001 ( من "مربع حوار' الا 08 ) "فتح " ( دعم0 ) كبدمر فتح جدول 
(اعع<ط ). 


ويمكننا في أي وقت النقر على زر "الغاء الامر" (030201 ) او زر 
"الاغعلاق" (ع0105 ) من اعلى "مربع الحوار" (<80 113108 ) لإغلاقه 
بدون فتح الملف او جدول البيانات. 


مثال 

نفرض اننا نريد فتح جدول البيانات ( 11701180011 ) الذي انشأناه 
في المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" ( 1116 151[ ) 
"دي" (2 ), لاجراء ذلك سنقوم اولا بفتح و تشغيل برنامج 
ميكروسوفت "اكسيل' ل نم قشر قلي بير تبويب "ملف" ( 
6 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب 
على "فتح" (0068 ), ثم من نافذة "فتح" (07262) ننقر على 
0 ' (عالامدده0) و ثم ننقر على زر "استعراض" (©270175) و 
بع حوار" ( :280 1013108 ) "فتح" ( 0060 ) الذي يساعدنا على 

اختيار الملف او جدول البيانات الذي نريد فتحه كما ذكرنا سابقا. 
في مثالنا هذا جدول البيانات الذي نريد فتحه و عرض محتوياته 
هو جدول البيانات (110:180011 ) الذي انشأناه و حفظناه في 
'"مشغل الاقراص" (1(176 :1151 ) "دي" (1 ) , للذهاب الى "'مشغل 
الاقرا ص" (©1(176 11511 ) "دي" (12 ) ننقر على رمز "مشغل 


الاقراص" (©1(117 :10151 ) من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" ( 113108 
201 ) " فتح" ( 0222 ). 


فيتم فتح و عرض محتويات "مشغل الاقراص" (ع111 1و1[ ) 
"دي" (1 ) في مساحة عرض المحتويات من "مربع حوار" ( 1013108 
20 ) " فتح" ( م0 ) و يظهر ملف جدول البيانات ( 110118001:1 ). 


ننقر على جدول البيانات (110:18001:1 ) نقراً مفرداً ()0110 ) 
لتحديده , ثم ننقر على زر "فتح" ( 02672 ) من " مربع الحوار" ( 113108 
80 ) "فتح" (2ءم0 )رفيتم فتح جدل البيانات و عرض محتوياته في 
برنامج ميكروسوفت "اكسيل" ( اعع2:5 ). 


إغلاق جدول البيانات 

بعد الانتهاء من التعامل مع ملف جدول البيانات يمكننا اغلاقه , 

و ذلك بالنقر على راس تبويب " ملف" ( علاط ) لفتح هذا التبويب 9 
عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على "إغلاق" ( 01052 ). 


فيتم إغلاق جدول البيانات , و تظهر نافذة برنامج ميكروسوفت 
"اكسيل" (8:2:1 ) فارغة لا تعرض أي جداول بيانات. 


و نلاحظ هنا ان القرق بين النقر على امر "إغلاق" (©01056 ) 
جدول البيانات من تبويب ملف , و النقر على زر "إغلاق" (ع©0105) 
البرنامج من اعلى نافذة البرنامج, هو ان النقر على امر "إغلاق" ( 
0105 ) جدول البيانات من تبويب ملف يقوم فقط بإغلاق جدول 
البيانات الحالي و تظل نافذة برنامج "اكسيل" ([1:22) مفتوحة, بينما 
النقر على زر "إغلاق' 1 من اعلى نافذة البرنامج يقوم بإنهاء 
تمتتغيل برنامج "اكسيل" 536 ( و ا كاف ملفات -- 


الفصل الثاني 
تحرير جداول البيانات 
باستخ#شسدام برنامج 
ميكروسوفت اكسيل 2013 
3 اأاع2:22 1/11210501 


تحرير جدول البيانات 


تحرير 
ملف جدول البيابات 
مسبقاً اقم اجراء أي تعديلات 0 محتويات جدول البيانات انيواء 
كانت هذه التعديلات بإضافة بيانات جديدة , او حذف بيانات موجودة, 
او اجراء أي تغيير على مظهر و خصائص هذه البيانات ,ثم حفظ هذه 
ال ت. 
الانتقال بين انماط عرض الصفحات 
5 "اكسيل” ' (81 ) بين طريقة العرض العادية ( 10001 ) وبين 
طريقة العرض "تخطيط الصفحة" (1.330106 2386 ) و ذلك النقر على 
الخيار المطلوب من تبويب "عرض" (1100). 


1 5865 ( اسفل نافذة البرامج. 


٠.‏ نمط العرض "العادي" (710:23 ) هو طريقة العرض 
الافتراضية في برنامج "اكسيل" 28:20 ) , يتم عرض جدول 
البيانات على كامل مساحة العرض في نافذة البرنامج. 

هع نمط العرض "تخطيط الصفحة" (1.370100 2386 ) يعرض 
جدول البيانات بشكل صفحات مشابه لشكل جدول البيانات 


عند طباعته على الورق. 
اتنتخدام آأداة التكبيرن التصغير 


نستخدم آاداة "تكبير/ تصغير" (:700171 ) من "شريط الحالة" ( 
37 56315 ) لنتحكم في نسبة عرض ملف جدول البيانات امامنا على 


تغيير اتجاه جدول البيانات 
الاتجاه الافتراضي لجدول البيانات في برنامج "اكسيل" (8<201 ) 
هو "من اليسار الى اليمن" (:0385:-1»8 ) , أي ان اول خلية في 
جدول البيانات تكون في اعلى يسار نافذة البرنامج كما في 
الصورة. 


لتغيير اتجاه جدول البيانات من "من اليسا ر لليمين" ( -ماساع] 
خطع 1 ) الى "من - لليسات ' ( كنا -0غ)-ط8 81 ) ليناسب الكباية له 
"تخطيط الصفحة " 00 6 ). 


افيتم تغيير اتجاه جدول البيانات , وتصيح اول خلية في جدول 
البيانات في اعلى يمين نافذة البرنامج. 


حفظ التعديلات على ملف جدول البيانات 
بعد فتح ملف جدول بيانات موجود مسبقاً ثم اجراء أي تعديلات 

على محتوياته , نقوم بحفظ هذه التعديلات و ذلك بالنقر على رأس 
تبويب "ملف" ( 2116 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر 
من هذا التبويب على " حفظ" ( 5306 ). 


او النقر على رمز او "انقونة" (هن1 ) امر الحخفظ (5306) 
من أعلى نافذة البرنامج. 


فيتم حفظ هذه التعديلات التي اجريناها على الملف. 
مثال 
ض اننا نريد فتح ملف جدول البيانات ( 102180011 ) -الذي 
50 في المثال السابق و حفظناه في "مشغل الاقراص" ( ظاؤ1] 
111576 ) "دي" (12 )- و اجراء تعديل على محتوياته , و يتمنل هذا 
التعديل في إضافة 6 جديد الى محتويات جدول البيانات ثم 
حفظ هذا التعديل. 8 

لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح ملف جدول البيانات , و ذلك بالنقر 
على راس تبويب "ملف" ( 2:16 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , 
ثم النقر من هذا التبويب على "فتح" (0060 ), فيظهر "مربع حوار" ( 
0 1012108 ) " فتح" ( 0020 ) الذي نستخدمه لفتح ملف جدول البيانات 
( 1101180011 ) كما تعلمنا سابقا. 

و عند فتح جدول البيانات تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت "اكسيل" (01ع2:<5 ) , فننقر في اول خلية في السطر 
الجديد اسفل الجدول الحالي , ثم نكتب البيانات التي نريد , و لتكن 
ا 


ب شكل ملف جدول البيانات كالتالي:- 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد و الذي يتمثل في اضافة 


سطر جديد الى ملف جدول البيانات, و الان سنقوم بحفظ هذا 
التعديل و ذلك بالنقر على "حفظ" (5372 ) من تبويب " ملف" ( 116ز2 ). 


فيتم حفظ هذا التعديل على جدول البيانات. 
و الان عند إغلاق ملف جدول البيانات و إعادة فتحه مرة اخرى 
فسنجد التعديل الذي اجريناه يظهر على جدول البيانات. 


الفوف :نتن امد " حفظ " (ع539 ) وأمر " حفظ باسم " ( ىه 5396 ) 
ذكرنا سابقاً انه عند إنشاء جدول بيانات جديد و اردنا حفظه في 
جهاز الكمبيوتر لدينا ننقر على امر "حفظ" (©537 ) من تبويب 
"ملف" ( 2:16 ) لفتح نافذة " حفظ بإسم" (85 53176) ثم ننقر منها على 
"الكمبيو قر" (11]615م0012) ثم نفنقر على زر "استعراض" (87201756) 
لإظطهار "مربع حوار" (202 1013108 ) "حفظ باسم" ( 5ث3 5376 ) الذي 

يساعدنا على تحديد اسم و مكان حفظ جدول الانات هذا. 
يمكننا أيضا استخدام أمر "حفظ باسم " (25 5376 ) فيعطي 
نفس النتيجة في هذه الحالة , حيث انه عند إنشاء ملف جدول بيانات 
جديد و محاولة حفظه أول مرة فلا يختلف تأثير أمر "حفظ" (ع537 ) 
عن أمر "حفظ باسم" (25 5306 ) , فكلاهما يْ_ظهران لنا نافذة 
"حفظ بإسم" (255 5376) التي تساعدنا على تحديد مكان حفظ ملف 

جدول البيانات هذا و اختيار اسم له. 

بينما عند إجراء أي تعديل على ملف جدول بيانات موجود مسبقاً 
-أي عند فتح جدول البيانات و إجراء تغيير في محتوياته- هنا يختلف 

تاثير أضر "حفظ" (ع537 ) عن أمر "'حفظ باسم" ( كذ 5316 ) . 
حيث انه في هذه الحالة عند اختيار أمر' ' حفظ ' ' (ع537 ) , فسيتم 
حفط التغيرات على جدول البيانات هذا الموجود مسبقا ,و لن يظهر 
"'مربع حوار" (<80 1013108 ) "حفظ باسم" ( 35 5372 ) , فلا حاجة لنا به 


بينما عند اختيار أمر "حفظ باسم" ( 45 5396 ) فسيتم المحافظة 
على ملف جدول البيانات القديم كما هو , و يتم إنشاء نسخة حديدة 
من جدول البيانات هذا تحمل هذه التعديلات التي أجريناها .و ور 
لنا نافذة " حفظ باسم" ( 855 53176 ) لتساعدنا على تحديد مكان حفظ 
هذه النسخة الجديدة من الملف و اختيار اسم لها. 

مثال 

نفرض اننا نريد فتح ملف جدول البيانات ( 10:1850011 ) الذي 
انشأناه سابقاً و اجراء تعديلات على محتوياته , ثم حفظ ملف جدول 
البيانات باسم جديد ليحمل هذه التعديلات , مع المحافظة على ملف 
جدول البيانات الاول كما هو دون تغبير. 

لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح جدول البيانات - بالنقر على رأس 
تبويب "ملف" (5116 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم النقر 
من هذا التبويب على "فتح" (0060 ), , ثم النقر على "الكمبيوتر" 
(67]نام3ده00) من نافذة "فتح" (0262) ثم النقر على زر "استعراض" 
(810175) فيظهر لنا "مربع حوار" (:80 113108 ) "فتح" ( 0060 ) الذي 
نستخدمه لفتح ملف جدول البيانات ( 1011850011 ) . 

و عند فتح ملف جدول البيانات تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت "اكسيل" (21 ) , فننقر في اول خلية في السطر 
الجديد اسفل الجدول الحالي ثم نكتب البيانات التي نريد , و لتكن 
كالتالي :- 


200 
اليضيح شكل ملف حدول البيانات كالتالي 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد, و الان ننقر على "حفظ 
باسم" (55 5376 ) من تبويب "ملف" ( ©1112 ), لإظهار صفحة "حفظ 


بإسم " (485 5376) , ننقر منها على "الكمبيوتر" (1067م0012) ثم ننقر 
على زر "استعراض" (8101275) لإظهار "مريبع حوار" (202 1013108 ) 
"حفظ باسم" (2425 5376 ) لحفظ نسخة جديدة من ملف جدول 
البيانات هذا باسم اخر لتحمل هذه التعديلات , مع المحافظة على 
الملف الاول كما كوادون تغعبير. 


نستخدم مربع 0 0 8 ) "حفظ باسم" ( 35 5376 ) 
لاختيار اسم جديد لملف جدول البيانات و تحديد مكان حفظه. 

نختار اسم لهذا الملف الجديد و ليكن مثلا فسن ) . و 
ندخله في خانة "اسم الملف' 00 ع1 ) في "مربع الحوار" ( 
201 1013108 ) , و نحدد مكان حفظه و ليكن في "'مشغل الاقراص" ( 
01157آ عائزلا ) دي" ( لا ). 

ثم ننقر على زر "حفظ" (5376 ) من "'مربع الحوار" (:80 1213108 ) 
فيتم حفظ ملف جدول البيانات بالاسم الجديد الذي اخترناه ,رمع 
المحافظة على الملف الاول كما هو دون تغيير. 

و عند فتح نافذة "مشغل الاقراص" (ع1(! 1516[ ) "دي" ((1) 
سنلاحظ ظهور ملف جدول البيانات الجديد ( 101120012 ) بجوار 
ملف جدول البيانات الاول ( 1701180011 ). 

و عند فتح ملف جدول البيانات الاول ( 10112820011 ) سنجد انه قد 
تم المحافظة على محتويات الملف كما هو , و انما تم حفظ 
التعديلات التي اجريناها المتمثلة في اضافة السطر الاخير في 
ملف جدول البيانات الثاني ( 1011850012 ) . 


التحرك بي_ن الخلايا 
يمكننا التحرك بين خلايا ورقة العمل باستخدام اسهم الحركة 
من "لوحة المفاتيح" ( 103:0 ) , "لليمين" (85181]6 ) "لليسار" ( 1.61 
) , "'الأعلى" ( (1آ ) , " لأسفل" ( 2020 ) . 
أي جني اله ا 0 بل مكبو االو لي ل حك 
لوحة المفاتيح" (12©7003:0 ) للتحرك في ورقة العمل ايضا, فعند 
الضغط على مفتاح (20:26 ) يتم التحرك لاول خلية في الصف 
الحالي, ع علب مما ( لد ) يتم التحرك الى اخر خلية 
في الصف الحالي. 


و عند الضغط على مفتاح (001 ) و مفتاح (11026 ) معا يتم 
التحرك الى اول خلية في الصف الاول في ورقة العمل. 

و عند الضغط على مفتاح (0651 ) و مفتاح ( 100 ) معا يتم التحرك 
الى اخر خلية في اخر صف في ورقة العمل. 

من ناحية اخرى يمكننا التحرك في محتويات ورقة العمل 
باستخدام "الفارة" (ع51005 ), و ذلك بالنقر بزر "الفارة" ( 18]0156 ) 
في الخلية التي نريد , فيتم الانتقال اليها مباشرة. 


التنقل بي-ن اوراق جدول البيانات 
يتكون ملف جدول البيانات -او '"المصنف' ' ( 111001 )- من عدة 
اوراق عمل ( 5025 ) , يمكننا التنقل بين هذه الاوراق بالنقر على 

راس الورقة من اسفل النافذة. 


ادراج ورقة عمل جديدة 
ذكرنا سابقاً ان ملف جدول البيانات (:©50:630526 ) او "المصنف" 
( »امه1170:18 ) في برنامج "أكسيل" (2<01 ) يمكن ان يحتوي على 
مجموعة من "اوراق العمل" ( 5025 ) , و يمكننا التنقل بين اوراق 
0 بالنقر على رأس ورقة العمل من الجهة السفلى لنافذة 


لادراج "ورقة عمل" ( م526 ) جديدة لملف جدول البيانات ( 
1701180016 ) الحالي ننقر على السهم الصغير بجانب رمز امر الادراج 
(125611 ) من تبويب "'الصفحة الرئيسية" ( 210:26 ) فتظهر قائمة نختار 
منها "إدراج ورقة" ( ]5566 ه105 ). 


فيتم ادراج "ورقة عمل" (5766 ) جديدة في ملف جدول البيانات 


مكنا أنضا إدراع "ورقة عصل "«رم اك ملتريفف اخرف: اكت 
ركه و ذلك بالتغر على رمن إذراح ورقة العمل 61661 هن الخهة 
السفلى لنافذة البرنامج. 


إعادة تسمية ورقة العمل 

لإعادة تسمية "ورقة العمل" ( 516 ) نقوم بتحديد ورقة العمل 
اولاً بالنقر عليها من اسفل نافذة البرنامج , ثم ننقر على السهم 
الصغير بجانب رمز مز امر ' 'تنسيق "' ' (غممصمط ) من تبويب "الصفحة 


الرئيسية" ( 110:26 ) فتظهر قائمة نختار منها "إعادة تسمية الورقة" 
(أععط5 عمتفمصعظ ). 


ثم ندخل الاسم الجديد لورقة العمل, و بعد الانتهاء نضغط على 
مفتاح ( :غ22 ) من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ), فيتم تغيير اسم -او 
إعادة تنتسمية- ورقة العمل. 

يمكننا ايضا إعادة تسمية "ورقة العمل" (ع6ع525 ) بالنقر بزر 
"الفارة" ( 51056 ) "الايمن" (عاءذك 8181 ) على رأس ورقة العمل , ثم 
نختار "إعادة تسمية " ( 52603122 ) من القائمة المختصرة التي تظهر. 


ثم ندخل الاسم الجديد ,و بعد الانتهاء نضغط على مفتاح ( 2066 ) 
من "لوحة المفاتيح" ( 12360310 ). 


حذف ورق العمل 


لحذف '"ورقة العمل" ( 5166 ( نقوم بتحديد ورقة العمل اولاً 
بالنقر عليها من اسفل نافذة البرنامج , ثم ننقر على السهم الصغير 
بجانب رمز امر "حاف" ( )10616 ( من تبويب بهذ |[ 5 5 الرئء 1 - 1 ) 
عمره]] ) فتظهر قائمة نختار منها " حذف ورقة" ( أ5266 عغاء1اء122 ). 


فتظهر رسالة تاكيد عملية الحذف , نختار منها " حذف" ( غاء16ء122 ) 
لتأكيد حذف ورقة العمل ,او يمكننا اختيار "إلغاء الامر" (2©©1<ة©0 ) 
لإلغاء الامر. 


يمكننا ايضا حذف "ورقة العمل" ( 5060 ) بالنقر رر"القارة | 


ء5ناه310 ) الأيمن (عنآ0 غطقنط )على راس ورقة العمل ونختار امر 
"حذف" (ع)هء1221 ) من القائمة | ة. 


نسخ ورقة العمل 


"ورقة العمل" (66ع512 ) ننقر بزر "الفارة" ( 510056 ) الايمن 
( »اءذن 6اع81 )على رأس ورقة العمل ونختار امر "نقل أو نسخ" ( 
00257 01 21076 ) من القائمة المختصرة. 


فيظهر "مربع حوار" (:80 1013108 ) "'نقل أو نسخ " ( :3م00 017 1/1017 
) ليساعدنا على نسخ ورقة العمل. 


نختار الخيار "إنشاء نسخة" ( '[02) 2 0:36 ) بوضع علامة صح في 


ثم نحدد المكان الذي نريد نسخ ورقة العمل إليه , سواء كان هذا 
المكان ضمن الملف او جدول البيانات الحالي بأشننان المكان من 
خانة "قبل الورقة" (5226©6 260:26 ), او ضمن ملفات او جداول بيانات 
أخرى مفتوحة, و التي تظهر في قائمة "الى المصنف" ( 8001 10 ) , 
ثم ننقر على زر "موافق" (01 ), فيتم نسخ ورقة العمل. 


نقل ورقة العمل 


لنقل "ورقة العمل" (6ع516 ) ننقر بزر "الفارة" ( 7100156 ) الايمن 
( علذان غطع81 ) على راس ورقة العمل ونختار امر "نقل أو نسخ" ( 
7م00 01 2107 ) من القائمة المختصرة. 


فيظهر "مربع حوار" (<820 1013108 ) "نقل أو نسخ" (02 110176 
7م00 ) ليساعدنا على نقل ورقة العمل. 


نتأكد من عدم اختيار الخيار "إنشاء نسخة" ( /إمه0© 2 عئ]ع02 ) و 
تكو المكان الذى نويد نفل ورقة العمل إلنة بقواء كمعن ملف اد 
جدول البيانات الحالي باختيار المكان من خانة "قبل الورقة" ( 
أععط5 ع26102 )و او ضمن ملفات او جداول بيانات أخرى مفتوحةر و 
التي تظهر في قائمة "الى المصنف" ( 20012 10 ). 

ثم ننقر على زر "موافق" (01 ), فيتم نقل ورقة العمل. 

التحديد 

قل أن تمنتطلعم التعامل. هم الخلانا' من تخرنض محتواتها أذ 
اجراء اي تعديل عليها سواء بالمسح او الحذفق او تغيير التنسيق من 
لون الخط و حجمه و نوعه, يجب علينا اولاً تحديد او اختيار هذه 
الخلان الثي ريد التعامل مفو نتواء كانت عليه واحدة:اى مججوعة 
خلايا , او عمود او مجموعة اعمدة او صف او مجموعة صفوف , أو 


ورقة العمل بالكامل. 

لتحديد خلية ننقر على الخلية بزر "الفارة" (710056 ) فيتم 
تحديدهاأ. 
هذه الخلايا و نستمر في النقر و نسحب "مؤشر الفارة" ( 1/101056 
عادزه5 ) اتجاه الخلايا التي نريد تحديدها, و عند الانتهاء نحرر زر 
"الفارة" ( 1101056 ) فتيم تحديد الخلايا المطلوبة. 
من هذه الخلايا ثم نضغط على مفتاح (1) ) من "لوحة المفاتيح" ( 
10 ) و نستمر في الضغط ثم ننقر على الخلايا التي نريد 
واحدة تلوة الاخرى , و عند الانتهاء نحرر او نترك مفتاح ( 010 ) فيتم 
تحديد الخلايا المطلوبة. 

ولتحديد صف نضع "مؤشر الفارة" ( :2020 1101056 ) على رأس 
الصف حتى يتغير شكل "مؤشر الفارة" ( 20126212 21010156 ) لشكل سهم 
افقي ثم ننقر بزر "الفارة" ( 2101156 ) , فيتم تحديد الصف. 

ولتحديد مجموكة من الصفوف المتجاورة نضع '"موؤوشر الفارة" ) 
61 7100150 ) على راس الصف الاول حتى يتغير شكل "مؤشر 
الفارة" ( :]2012 21010156 ) لشكل سهم افقي ثم ننقر بزر "الفارة" ( 
201156 ) و نستمر في النقر و نسحب المؤشر إتجاه الصفوف التي 
نريد تحديدها و بعد الانتهاء نحرر زر "الفارة" ( 1101056 ) فيتم تحديد 
الصفوف المطلوبة. 

ولتحديد مجموعة من الصفوف غير المتجاورة نقوم بتحديد 

الصف الاول -بالنقر على" رأس الصف- ثم نضغط على مفتاح (0051 ) 
من "لوحة المفاتيح" (12©75031:0 ) و نستمر في الضغط ,ثم نحدد 
الصفوف التي نريد واحد تلوة الاخر , و عند الانتهاء نحرر او نترك 
مفتاح ( 001 ) فيتم تحديد الصفوف المطلوبة. 

ولتحديد عمود نضع "مؤشر الفارة" (:]2زه20 1101156 ) على رأس 
العمود حتى يتغير شكل "مؤشر الفارة" (:20126 1101156 ) لشكل 
سهم راسي ثم ننقر بزر "الفارة" ( 110156 ) , فيتم تحديد العمود. 

ولتحديد مجموكة من الاعمدة المتجاورة نضعح '"'موؤوشر الفارة' ) 
11 71101156 ) على رأس العمود الاول حتى يتغير شكل "مؤشر 
الفارة" (ع2012 210056 ) لشكل سهم راسي ثم ننقر بزر "الفارة" ( 
201156 ) و نستمر في النقر و نسحب المؤشر اتجاه الاعمدة التي 
نريد تحديدها و بعد الانتهاء نحرر زر "الفارة" ( 1101056 ) فيتم تحديد 
الاعمدة المطلوبة. 

ولتحديد مجموكة 0 الاعمدة غير المتجاورة نقوم بتحديد 

العمود الاول -بالنقر على رأس العمود- ثم نضغط على مفتاح (001 ) 


من "لوحة المفاتيح" (12©7003:0 ) و نستمر في الضغط , ثم نحدد 
الاعمدة التي نريد واحد تلوة الاخر , و عند الانتهاء نحرر او نترك 
مفتاح (1) ) فيتم تحديد الاعمدة المطلوبة. 

ولتحديد ورقة العمل (5066 ) بالكامل نضغط على مفتاحي ( 
ث+1نن ) من "لوحة المفاتيح" ( 1©9503:0 ), او يمكننا النقر على اول 
مربع في زاوية ورقة العمل فيتم تحديد ورقة العمل بالكامل. 

تعديل محتويات الخلية 

لتعديل محتويات الخلية بإضافة بيانات او استبدال البيانات 

الخلية في خانة عرض المحتويات في اعلى نافذة البرنامج. 


فنستطيع !| في هذه لالخانة و إجراء التعديل الذي نريد - 
بالإضافة او المسم او التعديل- و بعد الانتهاء نضغط على مفتاح ( 
7ع ) من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) فيتم تعديل بيانات الخلية. 

يمكننا ايضا تعديل بيانات الخلية بالنقر على الخلية "نقراً 
مردوخ]" ( عاعنان عإطناه12 ) فتظهر محتويات الخلية بشكل نستطيع 
تعديله ,فنجري التعديل المطلوب ثم نضغط على مفتاح ( :226 ) من 

"لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) فيتم تعديل البيانات. 


لنسخ محتويات الخلية -او مجموعة خلايا- , نقوم اولا بتحديد هذه 
الخلية -او مجموعة خلايا- ثم ننئقر على رمز امر "النسخ" ( م00 ) 
من تبويب بهذ |[ 7 3 الر: 1 1 - 0 ( 2م11 ). 


210115 ) فيه- و يمكن أن يكون هذا المكان في ورقة العمل (515660 ) 
الحالية او في ورقة عمل اخرى ضمن ملف جدول البيانات ( 
02630526 ) أو "المصنف" (10:12001 ) الحالي , او في اي جدول 
بيانات اخر مفتوح. 

وبعد تحديد مكان اللصق ننقر على رمز امر "لصق" ( 2356 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية " ( عدره]] ). 


يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" ( 1(503:0 ) لتنفيذ امر النسخ و 
اللصق بدلا من النقر على الامر من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 
عمره]] ) , فلتنفيذ امر النسخ نضغط على مفتاحي (001+0 ) معار و 


لنقل محتويات الخلية من مكان لآخر نتبع نفس خطوات النسخ 
إلا اننا نختار امر '" قص" ( :1ن ) بدلا من امر "النسخ" ( 00((7 ) في هذه 
المرة, حيث نقوم اولآا بتحديد الخلية -او مجموعة خلايا- المراد نقلها 
او قصها , ثم ننئقر على رمز امر "قص" (006) ) من تبويب "الصفحة 
الرئيسية" (عدزه]] ). 


أل 


او نضغط على مفتاحي (001+16 ) من "لوحة المفاتيح" ( 126750310 


. 
ثم نحدد مكان لصق هذه الخلية -او الخلايا- سواء في ورقة 
البيانات (:50:630502©6 ) الحالي او في جدول بيانات اخر مفتوح, ثم 


ننقر على رمز امر "لصق" (2356 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 
عصروط ). 


فيتم قص فحتويات نت الخلية -او -او الخلايا- و نقلها من مكانها 
الاصلي الى المكان الذي اخترناة. 
استخدام امر نسخ يتم نسخ محتويات الخلية -او الخلايا- المحددة و 
لصق نسخة جديدة منها مع المحافظة على محتويات الخلية الاصلية 
كما هي , بينما امر قص يقوم بنقل محتويات الخلية -او الخلايا- 
المحددة من مكانها الاصلي الى المكان الذي حددناه للصق. 
مسح محتويات الخلية 

لمسح محتويات خلية -او مجموكة خلايا- - نقوم اولاً بتحديد الخلية 
بالتعن علبواائف تعر علي .زمر الفضع من ويب "الضصفجه 
الرئيسية" (11026 ) فتظهر قائمة فرعية ننقر منها على "مسح 
الكل" (511 :016 ) فيتم مسح محتويات الخلية. 


رمز حذف | 5 لء 0 من تبويب بذ |[ ” 5 الرئء 1 - 0 (عمرمآ] ( 1 


فيتم حذف الخلية. 

و ا لحذف صف او عمود بالكامل نحدد الصف او العمود اولا اقم 
ننقر على السهم الصغير بجانب رمز امر "حذف" (غعع11 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 110:26 ) فتظهر قائمة نختار منها " حذف 
صفوف الورقة" ( 20175 ]5166 عئء1ء102 ) أو "حذف اعمدة الورقة" ( 
15 أععط5 غئء1ء122 ). 


فيتم حذف الصف او العود الذي اخترناه. 

و نلاحظ هنا ان الفرق بين امر "مسح" (:ت016 ) و امر "حذف" ( 
عاءا1 ) هو ان امر "مسح" (:016»3 ) يقوم بمسح محتويات الخلية -او 
الخلايا- و تظهر الخلية فارغة في ورقة العمل ,بينما امر "حذف" ( 
عاء11 ) يقوم بحذف الخلية -او الخلايا- و تختفي الخلية بالكامل من 
ورقة العمل. 

إدراج الصفوف و الاعمدة 

لإدراج صف او عمود نحدد مكان إدراج هذا الصف او العمود في 
ورقة العمل -بالنقر على المكان المطلوب- ثم ننقر على السهم 
الصغير بجانب رمز امر الادراج (12016 ) من تبويب "الصفحة 
الرئيسية" ( 11026 ) فتظهر قائمة نختار منها "ادراج صفوف الورقة" 
( 20105 ]غ55 1051 ) أو "إدراج أعمدة الورقة" ( 5«طنتاآه© )أععطذ أعكم] ) 


فيتم ادراج صف او عمود الى المكان المطلوب. ‏ 2 
امر " تراجع " ( 700آ ) و امر " اعادة " ( 2600 ) 
يساعدنا كثيرا امر "التراجع" ( 11000 ) و امر "إعادة" ( 2000 ) عند 


التعامل مع جداول البيانات و اجراء التعديلات عليها, فإذا اجرينا آي 
تعديل على جدول البيانات الحالي ثم اردنا العودة عن هذا التعديل 
يمكننا استخدام امر "تراجع" (11100 ) بالنقر على رمز الامر من 
اعلى نافذة البرنامج. 


سي اع اع اع صسصتا 


فمثلا اذا قمنا بحذف خلية ما من ورقة العمل ر ثم أردنا التراجع 
عن هذا التعديل و استرجاع الخلية التي حذفناها ننقر على "تراجع" 
00دنا ) فيتم التراجع عن التعديل او عن حذف الخلية و يتم عرض 
الخلية من جديد. 

واذا اردنا العودة مرة اخرى واعادة هذا التعديل الذي يتمثل في 
حذف الخلية, نستطيع النقر على رمز امر "إعادة" ( 7600 ) من اعلى 
نافذة البرنامج. 


يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (1003:0 ) لتنفيذ امر 
0 ' (200تآ ) وامر "الاعادة" ( 2600 ) بدلا من النقر على الامر 
بزر "الفارة" ( 110056 ) , فلتنفيذ امر "تراجع" ( 11200 )» نضغط على 
ماع (061+7) ) ,و و لتنفيذ امر "إعادة" (25600 ) نضغط على 
مفتاحي ( 7آ+001 ). 


التخت :ن الاسعتدال 
تساعدنا اوامر البحث و الاستبدال في البحث عن بيانات معينة - 
تحن اورقس:: ابحادها خاضة :فى الملفات الظويلة الثى تحتوى على 
عدة صفحات. 
للبحث عن بيانات معينة في الملف ننقر على رمز اداة "البحث" 


(1:20) من تبويب "الصفحة الرئيسية" (022آ ). 


0 اداة "البحث و الاستبدال" ( 1م26 لصة عدن ) و يظهر 
تبويب "بحث" (7100 ) امامنا على الشاشة. 


ندخل البيانات التي نريد البحث عنها ضمن ورقة العمل , ثم 
ننقر على زر "بحث عن التالي" (غ2ه516 لصلط] )2 . فيقوم البرنامج 
بالبحث عن البيانات التي ادخلناها و يعرضها امامنا 

يمكننا ايضا البحث عن كلمة و استبدالها ا باستخدام اداة 
البحث و الاستبدال ,و التي تظهر عند النقر على رمز اداة البحث و 
الاستبدال من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 10226 ). 


ثم النقر على "استبدال" ( 2201222 ) من القائمة التي تظهر. 


و الاستبدال (ع1322م256 300 2:00 ) و يظهر 
تبويب "استبدال" ( 5601322 ) امامنا على الشاشة. 


من تبويب "استبدال" (ع132م520 ) من اداة البحث و الاستبدال ( 
عع3ام»7 لمه لضن ) ندخل البيانات التي نريد البحث عنها و استبدالها 
في خانة "البحث عن" (1236 2100 ) , و ندخل البيانات التي نريد 
استبدال الاولى بها في خانة "'استبدال ب " ( طغذم ععوامع8 ). 

ثم ننقر على زر "استبدال" (عع13مع25 ) فيقوم البرنامج بالبحث 
عن البيانات التي ادخلناه في الخانة الاولى و يستبدلها بالبيانات 
التي ادخلناه في الخانة الثانية. 

يمكننا ايضا النقر على "استبدال الكل" (211 ع132م2526 ) , فيقوم 
البرنامج بالبحث عن بيانات البحث في كامل ورقة العمل (©556 ), 


ويقوم تلقائيآ باستبدالها بالبيانات التي حددناها. 
فرز البيانات 

لفرز- او لترتيب - نطاق من الخلايا حسب الترتيب التصاعدي او 

التنازلي نقوم اولا بتحديد نطاق الخلايا التي نريد ترتيبها , ثم ننقر 

على رمز امر "الفرز" (5016 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( ©1021آ] 

) , فتظهر قائمة ننقر منها على فرز تصاعدي "فرز من أ الى ي" ( 

5017 ) أو فرز تنازلي" فرز من ي الى أ" (5 0 501:7 ) . 


فيتم فر ز او ترتيب الخلايا تصاعديا او تنازليا. 


الفصل النالث 
ميكر وسوفت اكسيل 2013 
13 أع2:2 غ1/11210501 


محاذاة محتويات الخلية 


مكنا تتسيق :معدويات- الكلية لتفلمن 'يفظهن. حيد باستخدام 
اوامر المحاذاة التي نجدها في تبويب " الصفحة الرئيسية' ' ( عصتمط ). 


ه ‏ "محاذاة الى اليمين" (غطاقن8 موناك ) 


يناسب هذا التنسيق النصوص المكتوبة باللغة العربية , حيث يتم 
محاذاة النص لليمين. 


٠ه‏ "محاذة الى اليسار" (غ]ع.1 معناه ) 


يناسب هذا التنسيق النصوص المكتوبة باللغة الانجليزية , حيت 
يتم محاذاة النص الى اليسار. 


. "توسيط" ( 7عامع) ) 


باستخدام هذا الامر يتم توسيط محتويات الخلية اي وضعها في 
الوسط. 

و يمكننا ايضا التحكم في محاذاة محتويات الخلية عموديا, 
فنجعل المحتويات اما في منتصف الخلية او في الجزء الاعلى او 
الاسفل منها باختيار الخيار المناسب من اوامر المحاذاة العمودية 
التي نجدها في تبويب "الصفحة الرئيسية " ( ©درده]] ). 


تغيير حجم الخظظط 


لتغيير خجم خط محتويات الخلية تقوم اولاً بتحذيد الخلية ناو 


الخلايا- التي نريد تغيير حجم خط محتوياتها , ثم ننقر على خانة 
حجم الخظ من تبويب "الصفحة الرئيسية" (110558 ) و تخنار الحجم 
الذي نريد من القائمة المنسدلة. 


تغيير نوع الخط 

نوع خط محتويات الخلية نقوم اولاً بتحديد الخلية -او 

الخلايا- التي نريد تغيير نوع خط محتوياتها, ثم ننقر على خانة نوع 

الخط من تبويب "الصفحة الرئيسية" (11026 ), و نختار النوع الذي 
نريد من القائمة المنسدلة. 


تنسيق " اسود عريض " و " مائل " و " تسطير " 
يمكننا تطبيق تنتسيقات على محتويات الخلية مثل "اسود 
عريض “و "فائل" و“ تسظير" و ذلك بتحديد الكليَة -او الخلايا- اولاً . 
نم النفر على برهز الامر المطلوب من تويب "الصفحه الرئيسيةر 


عمروط ). 


تغيير لون الخط 
يمكننا تغيير لون خط محتويات الخلية بتحديد الخلية -او الخلايا- 
اولاً, ثم النقر على رمز لون الخط من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 
عدمره] ) فتظهر قائمة نختار منها اللون الذي نريد. 


يمكننا تطبيق تظليل على الخلية -او بمعنى اخر تغيير لون 
خلفية الخلية- و ذلك بتحديد الخلية اولاً ثم النقر على رمز امر 
التظليل من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 21026 ) فتظهر قائمة 
نختار منها اللون الذي نريد. 


00 عند النقر على رمز امر "حدوو" ( 2010615 ) من تبويب 
"الصفحة الرئيسية " ( 26دزه]] ). 


لتغيير حدود الخلية نستخدم خيارات "حدود" (80:065 ) التي 


يمكننا تطبيق حد على احد اضلع الخلية, او إحاطة الخلية 
بالكامل باختيار الخلية -او الخلايا- اولاً , ثم النقر على الخيار 
المناسب من هذه القائمة. 

و يمكننا ايضا اختيار خيارات إضافية لحدود الخلية , كتغيير شكل 
او نمط الحد و لونه , و ذلك بالنقر من هذه القائمة على "مزيد من 
الحدود" ( 15ع80:0 810:2 ) . 


فيظهر "مربع حوار" (80 10113208 ) "تنسيق الخلية " ( [ا6) 226ره2 ) 
, ويتم عرض تبويب "حدود" ( 502062 ) . 


من خيارات خانة "النمط" ( 507126 ) من هذا التبويب نختار شكل أو 
نمط الحدود , و من خانة "اللون" (:0010) ) نختار لون الحدود الذي 
نريد. 


تسيق: الحدنا لعرض الارقام بطرق مختلفة 
يتيح لنا برنامج جداول البيانات "اكسل" ( [عع<:2 ) إمكانيات عديدة 
ل الارقام بأشكال مختلفة , و يمكننا الوصول الى خيارات 
التنسيق هذه بالنقر على رمز امر "تنسيق الخلايا" ( 5لا )مره ) 
من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( ©02:آ1آ ) , فتظهر قائمة نختار منها 
الخيار "تنسيقات ارقام إضافية " ( 2020215 ناءط تصنتلا مم38 ). 


فيظهر "مربع حوار" (80 10113208 ) "تنسيق الخلية " ( [ا6) 226ره2 ) 
, و يتم عرض تبويب "رقم" ( دنال ) . 


لتنسيق الارقام ننقر على تنسيق "الرقم" (1222ل1 ) من 
القائمة "فئة" (8017ع03:6 ) من ا الاول "رقم" (:2ه6طدنكلا 7 1 


فتظهر خيارات تنسيق الرقم. 


في خانة "المنازل العشرية" ( 2132©5 10601131 ) نستطيع تحديد 
عدد الخانات العشرية التي تظهر في الرقم. 

و من خانة "الارقام السالبة" ( 15ع111:5اآا 56)دع7 ) نستطيع تحديد 
شكل ظهور الارقام السالب. 

كما يمكننا اختيار الخيار "استخدام فاصل الآلآف" ( 1000 :وآ 
30 ) ووذلك لاستخدام فاصلة في خانة الالاف. 

و عند اختيار أي من هذه الخيارات تظهر معاينة للناتج في خانة 
"نموذج" ( 2:02216ة5 ). 


يق الانماط المختلفة من التاريخ ننقر على : 
"التارية ' (عغ123 ) من القائمة "فئة" (8017ع3) ) من التبويب الاوك 
'رقم" ( ت#طسسلط ) , فتظهر خيارات تنسيق التاريخ. 


التاريخ , نختار النمط الذي نريد بالنقر عليه. 


و لتنسيق الخلايا لعرض رموز العملات ننقر على "العملة" ( 


11227 ) من القائمة "فئة" ( 8017ع03) ), ثم نختار رمز العملة التي 
نريد استخدامه من القائمة المنسدلة "رمز" ( 522001 ). 


من ناحية اخرى يمكننا عرض "مربع الحوار" (202 113108 ) 
"تنسيق خلايا" ( 06115 701136 ) بطريقة اخرى و ذلك بالنقر على 
الخلية بزر "الفارة" (ع11005 ) "الايمن" (01106 81816 ) ثم النقر على 
"تنسيق خلايا" ( 15ا06 236زه20 ) من القائمة المسسس و التي تظهر 
امامنا. 


0 ارتفا ع الصف او عرض العمود و نضح "مؤشر ل ) 
61 710115 ) على حد الصف او العمود حتى يتغير شكل المؤشر 
لشكل سهمين متقاطعين ثم ننقر بزر "الفارة" ( 71010156 ) و نسحب 


الحد لنحدد الحجم الذي نريد, و عند الانتهاء نحرر زر "الفارة" ( 
10156 ) فيتم تعديل ارتفاع او عرض العمود. 

و نلاحظ هنا اننا اذا قمنا بتصغير حجم العمود او الصف بشكل 
اصغر من حجم البيانات المدخلة فيه فلن تظهر هذه البيانات 
بالشكل الصحيح ,و انما ستظهر على شكل علامات كما في الصورة 


يمكننا تغيير حجم الصف او العمود و جعله يأخذ حجما تلقائياً 
نتاسف حجم البيانات: المدخلة بطريقة شريعة و ذلك بالتف 
المزدوج" ( 110 10001016 ) على حد الصف او العمود. 


اخرى , و ذلك بتحديد الخلية التي نريد نسخ تنسيقها اولا , تم ننقر 


:5 الخلله -أو الخلانا. التي ترد تطبيق هذا 
التنسيق عليها ., فيتم تطبيق التنسيق على الخلية - او الخلايا- 
المحددة. 
الثى .كرو استخداءها فين اوراق العمل 1-1 ) بطريفة سهلة د 


الفصل الرابع 
المعادلالات في برنامج 


ميكروسوفت اكسيل 2013 
3 أع15:2 غ1/11010501, 


المعادلات 


إنشاء 
المعادلات 

ان الهدف الاساسي من استخدام برنامج جداول البيانات 
"اكسيل" (8<1 ) هو التعامل مع الارقام و اجراء العمليات 
"اكسيل' ' ([:8 ) في اجراء هذه العمليات. 

فمثلا اذا اردنا اجراء عملية حسابية على قيمتي خليتين, و عرض 
الناتج في خلية ثالثة , فبدلاً من اجراء العملية الحسابية بشكل يدوي 
و ادخال -او كتابة- ناتج العملية الحسابية في الخلية الثالثة, يمكننا 
إنشاء صيغة او معادلة في هذه الخلية الثالثة لتقوم بإجراء العملية 
الحسابية على قيمتي الخليتين بشكل تلقائي. 

فمثلا عند ادخال العدد 5 في الخلية الاولي , و العدد 2 في الخلية 
الثانية, و اردنا عرض ناتج جمع العددين 5 و2 في الخلية الثالثة, 
نقوم بإنشاء صيغة في الخلية الثالثة لتقوم بجمع قيمة الخلية 
الاولى و قيمة الخلية الثانية و عرض الناتج في الخلية الثالثة. 


من 

21> ) , ثم ننقر على الخلايا | المراد إجراء العمليات الحسابية 
عليها و تستخدم مفاتيج رموز العمليات الحسابية من جمع :و طب 3 
ضرب و قسمة من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) لانشاء هذه المعة 
او هذه المعادلة , و , و بعد الانتهاء نضغط على مفتاح "الادخال" ( 101662 
) من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) ليتم انشاء الصيغة. 

ففي مثالنا هذا , لإنشاء معادلة في الخلية الثالئة لتعرض ناتج 
جمع قيمتي الخلية الاولى و الثانية , نختار الخلية الثالث بالنقر 
عليها, ثم نضغط على مفتاح علامة التسا وي - من "لوحة المفاتيح" 
( 50ةوطاتزع1 ) , ثم ننقر على الخلية الاولى و ثم نضغط على مفتاح 
علامة الجمع + من "لوحة المفاتيح" ( 16700310 ) , ثم ننقر 2 
الخلية الثانية , و بعد ذلك نضغط على مفتاح الادخال ( ]82 ) , 
انتاج المعادلة او الصيغة بالشكل التالي:- 

41+ 81- 

حيبث 41م هي الخلية الاولى. 

و81 هي الخلية الثانية. 

و يظهر ناتج المعادلة او العملية الحسابية -أي ناتج جمع العددين 


5 و 2- في الخلية الثالثة و هو الرقم 7. 
و نلاحظ ان المعادلة تظهر في خانة عرض المعادلة أعلى نافذة 
البرنامج. 


ان استخدام الصيغ او المعادلات افضل بكثير من ادخال البيانات 
بشكل يدوي , فبهذه الطريقة يتم إجراء العمليات الحسابية تلقائياً 
عما تن الدقوع فى اه اخطاء حسابية , و كذلك يوفر علينا إعادة 
كتابة القيم او النواتج عند تغيير قيم هذه الخلايا , ففي مثالنا هذا 
بدلا من كتابة الرقم 7 -و هو مجموع قيمتي الخليتين الاولى 9 
الثانية- قمنا بإنشاء صيغة او معادلة , و الان اذا اجرينا أي تعديل 
على قيمة الخلية الاولى او الثانية -بإدخال أي عددين اخرين- 
فستقوم الخلية الثالثة بعرض مجموع العددين الجديدين تلقائيا, و 
لن نضطر لتغيير او ادخال أي شئ في الخلية الثالثة. 
لتعديل الصيغة او المعادلة نقوم اولاً باختيار او تحديد الخلية 
التي تحتوي على المعادلة بالنقر عليها, فتظهر المعادلة في خانة 
عرض المعادلة اعلى نافذة البرنامج , ننقر في هذه الخانة و نجري 
أي تعديل نريده على المعادلة . 


موجِع الخلة السك وا 


لمطلق 
لقهمة معتى مرجع الخلية االتشتئ و المطللة تفرص انما قريد 
كتابة فاتورة مبيعات لتقوم بحساب إجمالي سعر السلعة 9 الذى 
يساوي العدد -او الكمية- مضروباً في سعر الوحدة , نبدأ بكتابة رأس 
تورة , ثم نحدد خلية المجموع بالنقر عليها, و تدخل عاد كنت 
فيها المعادلة التالية:- 
12*02 
حيث 22 خلية العدد. 


و الان عند اضافة عنصر اخر للفاتورة , يمكننا نسخ خلية 
"الاجمالي" من العنصر الاول -الخلية 22 - بالنقر عليها ثم اختيار 
امر "نسخ" ( م00 )- , و لصقها في خلية "الاجمالي" للعنصر الثاني - 
بالنقر على الخلية 13 و اختيار امر "'لصق" ( 2516 ) -. 

فسيتم لصق المعادلة او الصيغة في الخلية 13 , و بالنظر الى 
خانة عرض المعادلة سنجد المعادلة التالية:- 

13*23 


هذه الخلية. 
لاحظ ان المعادلة في خلية "الاجمالي" للعنصر الاول -الخلية 
2 - كانت:- 
12*02 
و عندما نسخناها لخلية "الاجمالي" للعنصر الثاني -الخلية 103 - 
اصبحت:- 
-53*)3آ1 
واذا اردنا اضافة عناصر اخرى للفاتورة, و نسخ خلية الاجمالي, 
فسنحصل على المعادلات:- 


-4*).4آ1 
185*005 
أي ان البرنامج يقوم تلقائياً بتعديل المعادلة و تغيير الخلايا 
بشكل نسبي لتتناسب الخلية التى نسخنا إليها المعادلة, هذا ما 
يسمى بالمرجع النسبي للخلية (( 28م0ة:ع256 011 76ة1[ع5 )ر و هذا 
بالتحديد ما نريده في هذا المثال. 
في بعض الاحيان الاخرى قد نرغب في ان يظل رقم الخلية ثابتاً 
المثال. 
فمثلا اذا اردنا كتابة قائمة بمرتبات الموظفين , و اردنا حساب 
قيمة الضريبة المستحقة على كل موظف, فسنقوم بإنشاء جدول 
بالشكل التالي:- 


في الخانة الخاصة بالمرتب للموظف الاول -الخانة 22 - نكتب 
قيمة المرتب , ثم في الخانة الخاصة بالضريبة المستحقة على 
الموظطف الاول -الخانة 82 - ندخل معادلة لحساب الضريبة, التي 
نسبتها مسجلة في خانة "نسبة الضريبة" -الخانة 781 - , فتكون 
المعادلة بالشكل التالي:- 

22*81 
حيث الخلية 252 خلية المرتب. 
والخلية 71 خلية نسبة الضريبة. 


و عند اضافة مرتب موظف اخر, واردنا نسخ المعادلة من خانة 
"الضريبة المستحقه" للموظف الاول -الخانة 82 - و لصقها في 
خانة "الضريبة المستحقه للموظف الثاني" - الخانة 23 - 
فستظهر المعادلة بالشكل التالي:- 
-23*1:2 

نلاحظ ان البرنامج قام نلقائياً بتغيير ارقام الخلايا بشكل نسبي, 
و ب رك سك امس الو كم 
وفقاً للموظف , ففي هذه الحالة نريد كتابة معادلة لتكون خلية 


العاف" 0 عا لتنحى 010 الخلية ا )1 للع6 00 
#منمع 256 ), أي مرجع الخلية الذي لا يتغير عند نسخه من خلية 
لاخرى. 

لكتابة المعادلة بهذا الشكل , نقوم اولا بمسح المعادلة من 
خانتي 1582 و23 ديا عبان الخلية و الضغط على ا ( غ111 ) من 
"لوحة المفاتيح" (127003:0 )- , ثم نحدد خلية الضريبة المستحقة 
للموظف الاول -الخلية 02] - و ندخل علمة التساوي - اقم ننقر على 
خلية مرتب الموظف الاول -الخلية 82 - لتحديدها , ثم نضغط على 
رمز علامة الضرب * من "لوحة المفاتيح" (1©750031:0 ) ثم ننئقر على 
خلية نسبة الضريبة -الخلية 1آ1 - قم ننقر على مفتاح 14 من "لوحة 
المفاتيح" (12©7003:0 ) فنلاحظ انه في خانة عرض المعادلة ظهرت 
علامني 5 تخيط؛ اسم وها وود كو الو عور 


82*58:51-<- 


و الان عند نسخ المعادلة من خلية "الضريبة المستحقه" 
للموظف الثاني -الخلية 83 - ستظهر المعادلة بالشكل التالي:- 
-<-243*518:51 


أي طلت جلية '" نسبة الضريبة" عه في المعادلة لانها ذا 


استخدام الدوال الحسابية الجاهزة 
تتيح لنا الدوال الجاهزة إمكانية إجراء عمليات حسابية على 
مجموعة من الاعداد بسرعة و سهولة , كجمع هذه الاعداد , او عرض 
متوسطها, او عرض اكبر او اصغر قيمة منها. 
لادراج احد الدوال الجاهزة نستخدم رمز الدوال الجاهزة من 
تبويب "الصفحة الرئيسية " ( عدنه]] ) . 


فلإدراج دالة المجموع ( 512 ), نقوم اولا بتحديد الخلية التي نريد 
ادراج دالة المجموع فيها -و تكون بشكل عام في نهاية عمود أو 
صف من الاعداد- ثم ننقر على رمز '"'مجموع' ' (51112 ) من تبويب 
"الصفحة الرئيسية" ( عدره]] ) . 

فيقوم البرنامج بتحديد الخلايا المراد جمعها تلقائياً,. فنضغط 
على مفتاح (:ع22 ) من "لوحة المفاتيح" ( 1©9503:0 )رفيتم تطبيق 
الدالة و يتم جمع محتويات الخلايا و عرضها في الخلية التي 
حددناها. 

و تظهر في خانة المعادلة اعلى نافذة البرنامج معادلة توضح 
استخدام دالة الجمع بالشكل التالي:- 
-51711)51:84) 


و لإدراج دالة اخر , كالدالة التي تعرض متوسط الاعداد , نحدد 
الخلية التي نريد ادراج الدالة فيها , ثم ننقر على السهم الصغير 
بجانب رمز الدوال الجاهزة من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( ©0:22]] ) 


لإطلهان ,قاتشه بالدوال القن مق الستخدافها ,تف شعو سن دهده 
القائمة على دالة المتوسط ( 2761:3826 ). 


فيقوم البرنامج بتحديد الخلايا المراد ايجاد المتوسط لها , 
فنضغط على مفتاح (2ع:722 ) من "لوحة المفاتيح" ( 16700310 )رفيتم 
تطبيق الدالة و يتم عرض المتوسط في الخلية التي حددناها. 

ويمكننا استخدام أي من الدوال الاخرى بنفس الطريقة. 

التعرف على علامات تنبيه الاخطاء عند التعامل مع المعادلات 

عند التعامل مع الصيغ او المعادلات , قد تظهر بعض العلامات 

لتنبهنا عند حدوث خطأ ما , من هذه العلامات:- 
0 

هذه العلامة تعني انه لا يمكن عرض محتويات الخلية بسبب صغر 
حجمها , و ينتج هذا الخطا عندما تكون محتويات الخلية اكبر من 
حجمها , لتصحيح هذا الخطأ يمكننا تغيير حجم الخلية و تكبيرها حتى 
تظهر بياناتها بالشكل الصحيح. 

# طاطخ ! 

هذه العلامة تعني ان الصيغة او المعادلة المدخلة -او المكتوبة- 
في الخلية تشير الى خلية غير موجودة,و ينتج ذلك عند حذف خلية 
كانت من ضمن المعادلة. 

لتصحيح هذا الخطأ نقوم بتغيير المعادلة و إعادة كتابتها بالشكل 
الصحيح ,و ذلك بالنقر على الخلية التي تحتوي على هذه العلامة 
لتحديدها , ثم النقر في خانة عرض المعادلة و اجراء التعديل الذي 
نريد. 

11م 


هذه العلامة تعني ان الصيغة او المعادلة المدخلة في الخلية 
تحتوي على خطأ ,و ينتج ذلك عند استخدام أي نص غير صحيح ضمن 
المعادلة. 

لتصحيح هذا الخطأ نقوم بتغيير المعادلة و إعادة كتابتها بالشكل 
الصحيح. 


استخدام أداة التعبئة التلقائية 
يتيح لنا برنامج جداول البيانات "أكسيل" (2:1 ) إمكانية إدخال 
البيانات المتسلسلة بشكل اكثر سرعة و سهولة وذلك باستخدام 
ميزة التعبئةٍ التلفانية رفمثلا اذا اردنا كبابة ابام الاسبوع في ورقة 
الخانة الاولي , ثم ننقر على العلامة الصغيرة في اسفل الخلية و 
نسحبها لتغطية الخلايا الاخرى , فيتم تطبيق التعبئة التلقائية و يتم 
اكمال كتابة ايام الاسبوع في الخلايا التي ظللناها. 


و إذا اردنا كتابة الارقام بشكل متسلسلة(1, 2, 3.....الخ) نكتب 1 
في الخلية الاولى كن ووه عرو 5 كوم جك روي 
و ننقر على العلامة الصغيرة في اسفل الخلية 


الخلايا الاخرى, فيتم تطبيق التعبئة التلقائية و يتم اكمال كتابة 
الارقام في الخلايا التي ظللناها. 


الفصل الخامس 
العناصر في برنامج 
ميكروسوفت اكسيل 2013 
13 أععع15:2 غ1/11©10501 


إدراج 


ر 
من تبويب "إدراج" ( 10561 ). 


فيظهر "مربع حوار" (<:20 1013108 ) "إدراج صورة" ( 172ن6اع زط أتزعكم1 ) 
الذي يساعدنا على تحديد الصورة التي نريد ادراجها. 


تكلم" '!مزبع الكوان" "( 001 810108 ) هذا التحديد الفبووة قم 
ننقر على زر "إدراجح" ( ختعكمآ ( فيتم ادراج الصورة. 


ادراج اشكال رسومية ( 5523065 ) 
لإدراج اشكال رسومية ( 507205 ) ننقر على رمز إدراج "أشكال" ( 
65 ) من تبويب "إدراج" ( 10561 ) , فتظهر قائمة بمجموعة اشكال 
رسومية نختار منها الشكل الذي نريد إدراجه "بالنقر المفرد" (ع0 011 
) عليه , ثم نرسمه على ورقة العمل , ويكون ذلك بالنقر في المكان 


الذي نريد ادراج الشكل الرسومي إليه و الاستمرار في النقر بزر 
"الفارة" (100156/ ) و سحب "مؤشر الفارة" ( 201262 21010156 ) لتحديد 
ابعاد الشكل الرسومي , و عندما نصل للحجم المطلوب نحرر الزر , 
فيتم ادراج الشكل الرسومي في المكان وبالحجم الذي حددناه. 


تغيير ابعاد الصور و الاشكال الرسومية 
عند ادراج صورة (ع21011 ) -أو شكل رسومي (©523(6 )- ثم 
تحديدها بالنقر عليها, نلاحظ ظهور تبويب جديد في نافذة البرنامج , 
هذا التبويب هو تبويب "تنسيق " ( ]202زه2 ). 


و عند فتح و عرض هذا التبويب نجده يحتوي على مجموعة من 
الاوامر و الخيارات الخاصة بالتحكم في خصائص الصورة ( ©نتكذ( ) 
اوالشكل الرسومي ( 553026 ). 


من بين هذه الخيارات نجد خيارا يُمكننا من تغيير ابعاد الصورة ( 
عتتاعزط ) أو ""الشكل الرسومي" (55306 ) وذلك بإداخل القيمة التي 
بومدفي نافتي الكاول. و الفرض. 


مكنا اكرات تناه تو ميعن لورقة العمل بالنقر على رمز امر 
إدراج "مخطط" (03116) ) من تبويب "إدراج" ( تعكص1] ) . 


مربع حوار "إدراج مخطط" 03:0 105616) و يعرض قائمة 
باشكال المخططات المختلفة , و يقوم البرنامج بإقتراحج مجموعة 
اشكال لنختار منها و يعرضها في تبويب "المخططات الموصى بها" 
(كتتقطن) 2060 77مرمعع1) . 


يمكننا اختيار احد هذه المخططات الموصى بها , او يمكننا النقر 
على رأس تبويب "كافة المخططات" (013:5 411) لعرض قائمة بكافة 
اشكال المخططات المتوفرة فنختار احدها. 

و عند اختيا رشكل المخطط و النقر على "موافق" (01) تظهر 
نافذة المخطط في ورقة العمل., و بشكل عام يقوم البرنامج 
باختيار نطاق البيانات تلقائيا , و يعرض ناتج او شكل المخطط 
باستخدام قيم هذه البيانات. 


عند ادراج مخطط (:023 ) الى ورقة العمل (516©60 ) ثم تحديده 
بالنقر عليه, نلاحظ ظهور تبويبين جديدين في نافذة البرنامج 
للتحكم في خصائص المخطط , و هما تبويب "'تصميم" ( 165180 ) و 
تبويب " تنسيق " ( 2012034 ). 


لتغبير شتكل المخطط نتقر غلى زمز امر " تغيين نوغ المخططظ* ( 
6م15 1373116 11312156 ) من تبويب ' تصميم " ( 1225152 ). 
| 


ا 


| 


"مربع حوار" (<280 1013108 ) "تغيير نوع المخطط" ( 
0 5-0 325 ) نختار منه شكل المخطط الذي نريد. 


و إذا اردنا تعديل بيانات المخطط , ننقر على رمز امر "تحديد 
البيانات" ( 5210:1023 ) من تبويب " تصميم " ( 12265187 ). 


ظ 


فيظهر "مربع حوار" (+20 1013108 ) "تحديد مصدر البيانات" ( 
ععتتاه50 1033 ]56160 ) الذي يساعدنا على اختيار نطاق الخلايا التي نريد 
انشاء المخطط لها , فنختار نطاق الخلايا التي نريد , و نجري اي 
تعديللات على اسماء اعمدة المخطط اذا اردنا ذلك , و بعد الانتهاء 
0 على زر "موافق" (01 ) لاغلاق "مربع الحوار" (202 1013108 ) 
هذا. 


و لتغيير ابعاد المخطط ندخل الابعاد التي نريد في خانتي 
"الارتفاع" (6اع:252 ) و "العرض" ١1100(‏ ) من تبويب "تنسيق" ( 
أهمكره] ). 


لحذف صورة ( 2101112 ) - او شكل رسومي ( 5136 ) او مخطط ( 
01311 )- من ورقة العمل ( 51666 ) نقوم اولا بتحديدها ثم الضغط على 
مفتاح الحذف (عهء121 ) من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) فيتم حذف 
الصورة (6]تتكء:2 ) -او الشكل الرسومي ( 51326 ) او مخطط ( تةطن )- . 

عند إدراج مجموعة من الكائنات الرسومية كالصور والمخططات 
الى ورقة العمل (©©52 ) , يمكننا التحكم في طريقة عرض هذه 
الكائنات الرسومية, فنستطيع تقديم احدها ليظهر امام الكائنات 
الرسومية الاخرى , او ارساله خلفها, وذلك بتحديد الكائن الرسومي 
اولا بالنقر المفرد عليه, ثم النقر على رمز الامر المطلوب من 

تبويب "تنسيق " ( ]701203 ) "إحضار الى الامام " (73:0كزده7 عمترظ ) أو 
"إرسال الى الخلف" ( 0ةكاء23 اوعد ). 


يمكننا ايضا الوصول السريع الى هذه الاوامر بالنقر بزر 
"الفارة" (ع114005 ) الايمن (عء:11) غ818 ) على الكائن الرسومي و 
اختيار الامر المطلوب من القائمة المختصرة التي تظهر. 


الفصل السادس 
الإعداد للطباعة 
باستخدام برنامج 
ميكروسوفت اكسيل 2013 
3 أع2:2 غ1/11010501 


الإعداد للطباعة 


تغيير اتجاه الصفحة 
الاتجاه الافتراضي للصفحة هو الاتجاه العمودي , حيث تظهر 
الصفحة بشكل عمودي عند طبا 
مكنا قير أنحاه الضف و حمل االعيفحة نظلهر متتكل افه:: 
بالنقر على رمز امر "الاتجاه" ( 01223000 ) من تبويب "تخطيط 
الصفحة" (1.37:016 2386 ) ثم اختيار "افقي" ( 1300503206 ) من القائمة 
التي تظهر. 


تغيير حجم الورق 
يير حجم الورق ننقر على رمز خيار "الحجم" (غ5122 ) من 
تبويب 1 الصفحة" (1.370106 2386 ) ثم نختار حجم الورق الذي 
نريد من القائمة. 


تفن الهواسشق 
الهو امسق (25أع1ة11 ) هي المساحة الفارغة الفاصلة بين النص و 


جميعخ ال . 
يمكننا التحكم في حجم الهوامش بالنقر على رمز خيار 
"هوامش" ( 1131:8105 ) من تبويب "تخطيط الصفحة" (1:39:006] 2386 ) 
7 نختار حجم ا الذي نريد من الخيارات المعدة مسبقاً 


او يمكننا النقر على "هوامش مخصصة" ( 11318[125 01156012 ) من 
هذه القائمة و إظهار "مربع حوار" (<20 1013108 ) "إعداد الصفحة" ( 
منؤء5 ع238 ) الذي يمكننا من التحكم في الهوامش بدقة اكبر وادخال 
القيم التي نريد بحرية. 


الطباعة 
لطباعة ملف جدول البيانات ننقر على "طباعة" (2:126 ) من 
تدوابت "عالق 80167 ): 


من خانة "الطابعة" ( :2:12 ) نحدد الطابعة التي نريد استخدامها 
لطباعة جدول البيانات , حيث تظهر قائمة بالطابعات المثبتة في 
جهاز الكمبيوتر لدينا. 

ثم من خانة "إعدادات" ( 5260285 ) نحدد الصفحات التي نريد 
طباعتها , فلطباعة ملف جدول البيانات بالكامل نختار الخيار 
"طباعة المصنف بالكامل " ( 110115001 وتناصط اغسترط ). 


و إذا اردنا طباعة ورقة العمل الحالية نختار الخيار "طباعة 
الورقة النتشطة" (5166]6 عكتاعظ اسصلرط ). 

واذا اردنا طباعة الخلايا المحددة, نختار الخيار "'طباعة التحديد" 
( ملقععاء5 غخستاط ). 

و يمكننا ايضا كتابة رقم الصفحة او الصفحات التي نريد 
طباعتها في خانة "'الصفحات" ( 23865 ). 


وتفتظيم تحديد عذد النضة التي اترية ظباغتها من خاتم غود 
النسخ" ( 5ع1م00 ). 


و بعد الانتهاء من تحديد خيارات الطباعة ننقر على زر "طباعة" 
()منط ) ,فيتم إجراء الطباعة بالخيارات التي اخترناها. 


" ( لعععط )2 


الفرق بين 5 : حفظ :زر نة, و أمر ٠‏ حفظ باسم ٠١‏ 


حل عتنكود ) 


